OPIS POSLOVA, PODACI O PLACI, SADRZAJ | NACIN TESTIRANJA

vezani uz raspisani javni natjecaj u Narodnim novinama, broj 129 od 31.12. 2019. godine za prijam
u drzavnu sluzbu u Ministarstvo mora, prometa i infrastrukture

GLAVNO TAJNISTVO

Sektor za javnu nabavu, informatiku i tehnicke poslove
Sluzba za javnu nabavu

1. strucnisuradnik — 1 izvrsitelj/ica

Poslovi i zadaci:
- obavlja unos i obradu podataka o nabavi u informacijski sustav,
- vodi registar ugovora o javnoj nabavi,
- sudjeluje u izradi dokumentacije za nadmetanje i provedbi postupka javne nabave,
- sudjeluje u izradi plana potreba i plana nabave,
- vodi brigu o kompletiranju zakonom propisane dokumentacije za svaki postupak nabave,
te vodi potrebne evidencije,
- vodi evidenciju o utroSenim sredstvima po predmetima nabave,
- obavljaidruge poslove iz djelokruga Sluzbe.

Sektor za ljudske potencijale i upravljanje imovinom
Sluzba za radno-pravne i opcée poslove
Odjel za opce poslove

2. strucni referent — 1 izvrsitelj/ica

Opis poslova:
- sukladno potrebama izraduje prijedloge za nabavu opreme i uredaja, kao i potroSnog

materijala za potrebe Odjela,

- obavlja poslove nabave roba i usluga u sustavu SPIN za potrebe Odjela,

- vodi razne ocevidnike i pohranjuje dokumentaciju s podacima koje unosi u propisane
ocevidnike,

- izraduje jednostavnije dopise i oCitovanja,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga Odjela.

PODACI O PLACI

Placa se utvrduje na temelju odredbe clanka 144. stavka 2. Zakona o drzavnim sluzbenicima
(,Narodne novine“, broj 92/05, 107/07, 27/08, 34/11, 49/11, 150/11, 34/12, 49/12 - procisceni tekst,
37/13, 38/13, 138/15, 61/17 i 70/19), a u svezi ¢lanka 108. stavka 1. i ¢lanka 110. Zakona o drzavnim
sluZzbenicima i namjestenicima (,Narodne novine” 27/01) u skladu s Uredbom o nazivima radnih
mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u drzavnoj sluzbi ("Narodne novine" broj 37/01, 38/01
(ispravak), 71/01, 89/01, 112/01, 7/02 (ispravak), 17/03, 197/03, 21/04, 25/04 (ispravak), 66/05,
11/07, 47/07, 109/07, 58/08, 32/09, 21/10, 38/10, 77/10, 113/10, 22/11, 142/11, 31/12 60/12,



78/12, 82/12, 100/12, 124/12, 140/12, 16/13, 25/13, 52/10, 96/13, 126/13, 02/14, 94/14, 140/14,
151/14, 76/15, 100/15, 71/18 i 73/19).

TESTIRANJE KANDIDATA

Provjera znanja, sposobnosti i vjestina kandidata te rezultata u dosadasnjem radu utvrduje se putem
testiranja i razgovora (intervjua) Komisije s kandidatima.

Testiranje se provodi u dvije faze.

Prva faza testiranja sastoji se od provjere znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova
radnog mjesta. U prvu fazu testiranja upucuju se kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz javnog
natjecaja, a Cije su prijave pravodobne i potpune.

Druga faza testiranja sastoji se od provjere poznavanja rada na racunalu.

U drugu fazu testiranja upucuju se kandidati koji su ostvarili najbolje rezultate u prvoj fazi testiranja, i
to 15 kandidata. Ako je u prvoj fazi zadovoljilo manje od 15 kandidata, u drugu fazu postupka pozvat
¢e se svi kandidati koji su zadovoljili u prvoj fazi testiranja. Svi kandidati koji dijele 15. mjesto u prvoj
fazi testiranja pozvat ce se u drugu faza testiranja.

Svaki dio provjere znanja, sposobnosti i vjestina vrednuje se bodovima od 0 do 10. Bodovi se mogu
utvrditi decimalnim brojem, najvise na dvije decimale. Smatra se da je kandidat zadovoljio na
provedenoj provjeri znanja, sposobnosti i vjestina, ako je za svaki dio provedene provjere dobio
najmanje 5 bodova. Kandidat koji ne zadovolji na provedenoj provjeri, odnosno dijelu provedene
provjere, ne moZze sudjelovati u daljnjem postupku.

Na razgovor (intervju) pozvat ¢e se kandidati koji su ostvarili ukupno najvise bodova u prvoj i drugoj
fazi testiranja, i to 10 kandidata za svako radno mjesto, a ako je u drugoj fazi zadovoljilo manje od 10
kandidata, na intervju ¢ée se pozvati svi kandidati koji su zadovoljili u drugoj fazi testiranja. Svi
kandidati koji dijele 10. mjesto nakon testiranja u prvoj fazi pozvat ¢e se na intervju.

Komisija u razgovoru s kandidatima utvrduje znanja, sposobnosti i vjestine, interese, profesionalne
ciljeve i motivaciju kandidata za rad u drZavnoj sluzbi te rezultate ostvarene u njihovu dosadasnjem
radu. Rezultati intervjua vrednuju se bodovima od 0 do 10. Smatra se da je kandidat zadovoljio na
intervjuu ako je dobio najmanje 5 bodova.

Nakon provedenog intervjua Komisija utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju bodova
ostvarenih na testiranju i intervjuu.



e Provjere znanja, sposobnosti i vjeStina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta - pisana
provjera

GLAVNO TAINISTVO
Sektor za javnu nabavu, informatiku i tehnicke poslove
Sluzba za javnu nabavu

1. struéni suradnik — 1 izvrsitelj/ica

Literatura:
» Zakon o javnoj nabavi (Narodne novine, broj 120/16), osim ¢lanaka od 335. do 396.
> Pravilnik o dokumentaciji o nabavi te ponudi u postupcima javne nabave (Narodne
novine, broj 65/17)
> Pravilnik o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trzista u
javnoj nabavi (Narodne novine, broj 101/17)

Sektor za ljudske potencijale i upravljanje imovinom
Sluzba za radno-pravne i opée poslove
Odjel za opce poslove

2. struéni referent — 1 izvrsitelj/ica

Literatura:
» Uredba o uredskom poslovanju (Narodne novine, broj 7/09)

e Provjera rada na osobnom racunalu — pisana provjera

RAZINA POZNAVANJE RADA NA OSOBNOM RACUNALU - za radna mjesta pod rednim brojem 1. i 2

Osnove rada sa rac¢unalima (operativni sustav MS Windows 7, web preglednik, e-mail klijent)
> Obrada teksta (MS Word)

Literatura: Linkovi
http://itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-2-koristenje-racunala-i-upravljanje-
datotekama/koristenje-racunala-microsoft-windows-7-upravljanje-datotekama-prirucnik/

http://itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/obrada-teksta-microsoft-word-

2010-prirucnik/

http://itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-7-informacije-i-komunikacije/modul-7-informacije-i-
komunikacije-prirucnik/



http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2009_01_7_171.html
http://itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-2-koristenje-racunala-i-upravljanje-datotekama/koristenje-racunala-microsoft-windows-7-upravljanje-datotekama-prirucnik/
http://itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-2-koristenje-racunala-i-upravljanje-datotekama/koristenje-racunala-microsoft-windows-7-upravljanje-datotekama-prirucnik/
http://itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/obrada-teksta-microsoft-word-2010-prirucnik/
http://itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-3-obrada-teksta/obrada-teksta-microsoft-word-2010-prirucnik/
http://itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-7-informacije-i-komunikacije/modul-7-informacije-i-komunikacije-prirucnik/
http://itdesk.info/hr/e-edukacija/modul-7-informacije-i-komunikacije/modul-7-informacije-i-komunikacije-prirucnik/

MJESTO | VRUEME ODRZAVANJA TESTIRANJA BIT CE OBJAVLIENO NAJMANJE 5 DANA PRIE
TESTIRANJA NA WEB STRANICI MINISTARSTVA MORA, PROMETA | INFRASTRUKTURE
WWW.MMPI.GOV.HR.

KANDIDATI KOJI ISPUNJAVAJU FORMALNE UVJETE NATJECAJA BITI CE OBAVIJESTENI OSOBNO
PUTEM ELEKTRONICKE POSTE O MJESTU | VREMENU ODRZAVANJA TESTIRANJA.

OSOBA KOJA NUE PODNUELA PRAVOVREMENU ILI POTPUNU PRIJAVU ILI NE ISPUNJAVA
FORMALNE UVIJETE 1Z JAVNOG NATJECAJA, NE SMATRA SE KANDIDATOM PRIJAVLIENIM NA JAVNI
NATJECAJ, O CEMU JOJ SE DOSTAVLIA PISANA OBAVIEST PUTEM ELEKTRONICKE POSTE.


http://www.mmpi.gov.hr/

